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1 | 20/572014 3 BO sung ndi dung “Quyét dinh s6|B&é  sung
10/QD-NLNT ngay 05/5/2014 cua Cuc | vao Mue 3:
Niang lwong nguyén tir vé viéc ban hanh | Tai  lidu
Béng ky higu viét tit tén cac don vi” vién din
5 - Stra ndi dung dién giai “Van thu ¢é | Sta  trong
trich nhiém ghi cdc thong tin ctia Lanh | Luu  db
dao sau khi xir Iy cong vin vao SO ding | quan Iy
ky cong vin dén” thanh “Vin thu ¢6 [ céng van
tréch nhiém ghi cdc thong tin da xir 1y | dén
tai bude “Tiép nhén lai viin ban, ghi sé
theo d&i don dbc viée giai quydt vin
bin dén”
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Ouy trinh qudn Iy eéng vén dildén or.e7

1.

MUC biCH

Quy dinh vé cdch thire thue hién céng tdc quan ly vin thu hou trir tai Cuc Ning

lwgng nguyén ti (NLNT), nhim dép tmg kip thdi yéu cdu phuc vu cdng tdc quan ly
cua Cuc NLNT déi voi cée hoat ddng theo chite ning nhiém vu.

2. PHAM VI

fip dung cho hoat ddng quan Iy vin thu hru trir tai Cuc NLNT.

Vian phong Cuc NLNT va cédc don vi truc thude Cuc NLNT chiu trach nhiém
thire hign quy trinh nay.

3. TAI LIEU VIEN DAN

Ludt lwu trit 6 01/2011/QH13 ngay 11 théng 11 nim 2011;

- Nghi dinh sb 01/2013/ND-CP ngay 03/01/2013 ciia Chinh phi quy dinh vé chi
tiét thi hanh mat s& didu cta Ludt uu trit:

Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia B§ N&i vu quy dinh vé viée
huéng dén thé thitc va k¥ thuét trinh bay vin ban hanh chinh;

Théng tu sb 09/2011/TT-BNV ngéy 03/6/2011 ctia B§ Néi vu quy dinh vé thoi
han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh trong hoat dfng cla cdc co quan, to
chirc;

Théng tu 07/2012/TT-BNV ngay 22/11/2012 ciia Bé Noi vu quy dinh vé viée
huéng dan quan 1y vin ban, lip hd so va ndp luu hd so tai lidu vao luu tri co
quan;

Nghi dinh sé 33/2002/NP-CP ngay 28/3/2002 ciia Chinh phti quy dinh chi tiét
thi hanh phdp l&nh bao v& bi mit nha nudrc.

Thoéng tu 86 12/TT-BCA(A11) ngay 13 thing 9 nim 2002 ciia B6 Cong an
huong ddn thue hién Nghi dinh s 33/2002/ND-CP ngay 28 thing 3 niam 2002
cuia Chinh phtit Quy dinh chi tiét thi hanh Phép 1énh Béo vé bi mdt nha nude.
Quy ché Vin thu hru trir ctia Bd Khoa hoc va Cong nghé.

Quyét dinh s6 10/QP-NLNT ngay 05/5/2014 cuia Cuc truémg Cuc NLNT vé vide
ban hanh Bang ky hi¢u viét tit tén cac don vi

4. THUAT NGU VA TU VIET TAT

OMR: Dai dién Lanh dao vé chit luong;
NLNT: Cyc Ning lugng nguyén tir.

5. NOI DUNG

Ngay ban hdnh: 26/5/2014 lisue 02 Trang 3/10



Quy irinh quén Iy céng vin di/dén

OT.07

5.1. Lwu db thye hién quy trinh quén Iy viin ban dén

Trdch nhigm

Luru d@b

M ti/Téi liéu lién quan

Vin thur

Tiép nhin vin
ban dén

- Vin ban dén c6 thé duge gu: dén bing:
buu dién, fax, e-mail hodc tryc tiép.

- Khi tiép nhdn ‘r’dn ban dén Vian thw phai
kiém tra so bd vé sb lugng, tinh trang, noi
nhén, ddu niém phong (néu cé).

Vin thu

L J

Phiin loai viin ban

- Boi véi cée viin ban nhin duge qua duong
buu dién, hodc truc tiep:

+ Loai duge béc bi: Boc bi, dong dau
“PEN", ghi sé va ngay dan (ké ca gior den
trong nhimg trudng hop cin thiét) vao S6
ding y cong vin dén, sau dé chuyén cho
Linh dao Cuc xir Iy,

+ Loai khong duge bée bi: Trudng hop bi
thir ¢6 déu mat thi Van thu ghi o, ky higu
vin ban vio 56 ding ky edng van dén (mdt)
va chuyén cho Lanh dao Cuc X0 Iy

- Bm v&i van ban dén cd ddu chi cic mirc d¢
khiin phai duge trinh va chuyén ngay sau khi
nhin duge.

- D6i véi vin ban dén cé ddu “Tai liéu thu
Im]” vin thu cd trach nhiém theo déi, thu
hdi hodc giri tra lai noi giri theo ding thoi
han quy dinh.

- Béi vdi cée loai vin bén gui t&i Cue dudi
dang dign tir, viin thu Pha: tién hanh kiém T.ra
s6 lwong vin ban, sb lugng trang ciia mdi
viin ban (néu phat hién ¢6 sai sot, phai kip
thtri théng bdo cho noi gii hcrgc bio cdo
ngudi co trach nhigm xem xét giai quyét,
sau dd in vin ban, déng diu “PEN”.

- Nhiing viin ban dén khéng thudc dién ding
ky tai Vin thu (vin ban giri dich danh cho
ca nhin/don vi/td chite doan thé) chuyéu cho
noi nhin ma khong phai déng ddu “PEN”,
Vin thu s& chuycn trwe tiép cho ca nhan/don
vi/td chire dodn thé,

Vin thur

Vio 86 ding ky cdng
véin dén hoiic S6 ding
edng van mat dén (néu 1a

viin bin maét)

v

- Sau khi phin loai vin ban dén, Vin thu cd
trach nhi¢m vio 86 ding ky cdng vdn dén
hoic Sd déing ky céng vén mdt dén (néu la
vin ban mit)

- Khi don vi hodc ca nhiin nhin vin ban tir

L - - . * i iy
Vin thu cdn ¢6 ky xdc nhiin coa ngudi nhin
lam cin ot

Ngay ban hanh: 2003/2074
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Quy trinh quén Iy céng vin dildén

OT.07

Chuyén vién
tong hop

dén

Nan thwr, - Vin thu chuyén vin ban dén cho Lanh
Lanh dao Xem xét, chi dao xir Iy dao Cuc xem xét, chi dao xir Iy.
Cuc
! - Vin thu nhén lai vin ban di duge Lanh
Tiko nhaz lai ; dao Cuc c6 ¥ kicn chi dao xir ly, nhin bin
: FL“ A ?ﬁn bin, v chuyén vin ban dén cho don vifcd nhén
ghi 0, theo ddi don dde | | Iy theo chi dao ctia Lanh dao Cuc.
Van thu/ viéc giai quyét vin ban

= Vin thw ¢d trach nhiém ghi cic thing
tin da xir ly.

- Vin thu va chuyén vién Téng hop thuc
hién theo ddi, dén dbe vide gidi quyét vin
bin dén, nhim phuc vu cho viéc xir Iy vin
ban dugc kip thod, dang tién db duoc giao.

- Viée thuc hién theo doi, tién d6 giai quyét
van ban dén duge theo doi trén may tinh.

Bon vifca
nhin dugc
phin cdng

Thue hién xir 1y ndi dung
viin bdn

- Xir Iy ndi dung vin ban theo chi dao clia
cap trén va theo chirc ning, nhiém vu cla
minh (trir trirdmg hop dot xuit).

Van thu

Cac vin bin dén trude khi chuyén dén
cde don vifcd nhin dé xir Iy s& dugc Vin thu
Iwu 01 vin ban gdc cé y kién chi dao va chir
ky troi cia Linh dao Cye (trir trudmg hop
ngoai [€),

MNaay ban hanh: 26/572014
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Quy trinh quén Iy céng vin difdén

OT.07

5.2. Lwu a6 thye hign quy trinh quan 1y viin ban di

Trich
nhiém

Luu db

MG ti/Tai li¢u lién quan

Bon vifcd
nhin duge
phén cdng

Soan van ban
di

- Ciin ¢r vdo yéu ciu ndi dung vin
ban cin soan thdo, Lanh dao don vi
phén cbng cdn bd soan thio van ban.

- Cén bg soan thao viin bin theo ding

|| quy dinh vé thé thic va k¥ thudt trinh

biy van ban, ndi dung vin ban rd
rang, d& hiéu va phit hop véi yéu ciu
cla viin ban cin soan thio.

Chanh Vin
phong/
Linh dao
daon vi/
Chuyén
vién tng
hop/ Vin
thur

r

Trinh du thic
van bin

- Trinh du thdo win ban cho Chénh
viin phong/Lanh dao don vi xem xét
vi ky phicu trinh, ky nhay Céng viin
(kém theo cdc vin ban lién quan khi
cin thiét) sau dé c4 nhan soan thao
vin ban s& chuyén dy thio viin ban
dén Chuyén vién Téng hop/Van thu
d@& trinh Lanh dao Cuc xem xét phé
duyét (hodc chuyén truc tigp dén
Lanh dao Cye khi cin thiét)

Linh dao
Cuc

Duyét
viin ban

- Vin ban da duoc ky nhdy s& chuyén
cho Linh dao Cuc xem xét, phé duyét
(ky hoiic Gy quyén kv).

Van thu

Tiép nhin vio s&
dang ky Cong viin
di hofic 86 dang ky
Cong vin mit di

(néu 14 vin bin
mit)

Viin bin sau khi duoc cdp ¢d thim
quyén phé duyét s& chuyén lai cho
Viin thur dé kiém tra thé thirc van ban,
sau 46 vao S ding ky edng vin di,
hoiic 6 ddng ky eong vén mdt di (néu
12 vin bin mif), sao viin bin theo
quy dinh va dong déu.

Ngay ban hanh: 26/5/2014
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Ouy trinh qudn Iy cong vén disdéin

OT.07

Vin thu

3

Chuyén vin bin dén dia
chi ghi tai “Noi nhin® cha
viin bin

Vin ban di duge nhin ban theo ding
s6 lugng duge xdc dinh & phﬁn Noi
nhin cila vin ban. Viéc nhin ban vin
bin mit di duoc thue hién theo quy
dinh tai Khoan 1, Piéu 8 Nghi dinh sb
33/2002/ND-CP.

- Vin ban di phai duge gii di ngay
sau khi ¢6 chit ky hop 1&, déng diu,
viio 6. Vin ban c6 thé duge ghi bing
dudmg buu dign, Fax, email hodc truc
tiép ty theo mie d9 quan trong, noi
nhin vin ban va y&u ciu cia bd phin
soan thio.

- Vian ban giri di 12 vin ban chinh (c6
dau da).

- Khi giri viin ban di can ghi nhin
hinh thire giri vin bdn vio muc ghi
chii clia 86 diing ky cong vin di

- :ﬂéi vdi nhitng van ban di 6 dong
dau “Tai ligu thu h6i”, Van thu phai
theo ddi, thu hdi ding thai han, Khi
nhdn lai vin bin thu hoi, phai kiém
tra, d6i chiéu d& bao dam vin ban
khing bj thiéu hodic thit lac.

- Khi giri van ban di, phai uu tién g
vin ban cé déng diu “HOA TOC”,
“THUGONG KHAN®, “KHAN" trude.
- Viée déng ddu chi cae mirc d§ khén
(“Héa toc”, “Hoéa tdc hen
git”,“Thuong khin” va “Khin™) trén
vin ban dugc thue hién theo quy dinh
tai Piém b, Khoan 2, Diéu 15 Théng
tur 56 01/201 1/TT-BNV.

- Vin ban di duwge chuyén phéit qua
dwdmg buu dién duge luu héa don gir
oo chit ky cia nhdn vién buu dién.

- Vin thu cd trach nhiém theo dai
viéc chuyén phat vin ban di. Nhing
vin ban buu dién tra lai (o khdng cd
ngwoi nhdn, dia chi sai, thay déi dia
chi....) phai chuyén trd lai don vi soan

Vin thu

-

Bén gﬁ'c luu tai Vin thu phai duoc
ddong diu va siip xép theo thir ty ding
ky.

Neay ban hanh: 260572014 fsvaee 02
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Quy trinh quén I¥ céng van dildén oT.07

6. LUU HO SO:

TT Tén hé so M3 higu Noi luu giir Th'i'fj'““
1 | 86 ding ky cong vin dén Miu Vin phong Luu lau dai
2 | S6 dang ky cong viin di Miu Vin phong Luu lau dai
3 | Vin ban dén Theo I'nﬁu qauy V'EP phongfd'cm vycé' Liru ldu dai

dinh nhin dugc giao xir ly
4 | Van ban di Theo mau quy | Vin phﬁpgfd(fn ‘:’!J" durge i s
dinh giao xir Iy

7. PHU LUC

- Méu Céng vin,
- Mau Quyét dinh.
Ngay ban hanh: 26/5/2014 Issue 02 Trang 8/ 10
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BQ KHOA HOC VA CONG NGHE
CUC NANG LUQNG NGUYEN TU

S0 e MIENT

Kinh gtri: ........

.............................................
.............................................
.............................................

.............................................

Trén trong cam on./.

Nai nhiin:
- Nhu trén;
= Lun VT, (don vi soan thda)

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Dée lip - Tw do - Hanh phiic

Ha Noi, ngay... ... thang ...... ndm 20
CUC TRUONG

(Ky tén, dong dau)

Negay ban hanh: 2673572014

Tssee 02 Tremg 9710



Cuy trinh quan Iy cong vén dildén : or.o7

BO KHOA HQC VA CONG NGHE CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

CUC NANG LUQNG NGUYEN TU Déc lp - Ty do - Hanh phiic
S6: ... /OD-NLNT Ha Noi, ngay ... thdng ..... nim 20...
QUYET PINH

_ CUCTRUONG
CUC NANG LUQNG NGUYEN TU'
Cainofr..o
Cin
. TR T
Xét dé 11V R &
QUYET PINH:
DIGU 2. i
Piéu 3
veats
Noi nhin: CUC TRUONG

- Nhu trén;
- Luu VT, (don vi soan thdo)

(K tén, ding diu)
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